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zavądzęnie Nr 5/2016|'
Wójta Gminy Sońsk

z dnia 25 stycznia 2016 roku

wsprawielprorradzenia rł Urzę<lzie Cmin; lr SońsLu zasad ochron1 pomteszczenla,
w którym przechowywane są dokumenty niejaune, w tym ,'Ewidenc.ji osób

wchodzących i wychodzących do kancelarii dokumentów niejawnych''

, . Na podstawie $ 7 ust 4 Rozpozadzenia Rady MinisLrórt w splawię śfodkóW
bezpieczęństwa flzycznego stosowanych do zabezpieczetia informacji niejawnych z
drLia 29 maja 2012r.(Dz.\J z 2012r.' poz.683 ) zarządzam ,co nastę.puje:

$1
1. wprowadzarn zasad'ę, że drzwi od pomieszczenia, w którytrr przechowy.wane są
dokumenty niejawne' są wyposażone w Zamki patęntowe' bez możliwości wejścii
osób nieupoważnionyclr po godzinach pracy. Drzwi dodatkowo zabezDrcczat\ę sa
popr7ę,/ lap]ombowanię.
2. Klucze do uruądzeń biurowych, w których przechow1v,ane są rlokumenty niejawne
oz\aczone klavzu|ą,,Ząstrzeżone''; po zakończonym dniu pracy muszą być
zabezpieczone przez pracownika w pomieszczeniu kancęlar.ii niejawnej rt miejscu
niedostepnl m i nieznanl m porĄ.zechrie.
3. Zabraniam w1'noszenia poza budynek Urzędu Gminy, .jak lównięż udostępniania
kluczy do pomięszczęń oraz wządzei biurowych' w kńrych przechow1.wane są
dokumęnty niejawne oznaczone klauzulą ',za3trzeżone'' osobom nięLip.awnlonvm.
Pracownikom Urzędu zabrania się samodzielnego dokonywania wymiany zamiów
bez uzyskania zgody Zę stlony Pęłlomocnika ocbony.
4. Po-zakończeniu pracy, pracownik Urzędu wychodzący z pomieszczenia' w którym
p|Zęchow}.Wanę są dokumenĘ oznaczalę klauzu.lą ,,zastĘeżone'', zabowiązan! jęst
do zamtnięcia drzwi na wszystkie zamki' Klucze od pomies zczenia są zabezpieczotte
pzęZ praco\'nika w Sęlcetadacie Urzędu w szafce zamykanej na klucz , w
zaplonrbowanym wolęcżku i pobierane przez pracownika każdego dnia przed
IoZpocZęc1ęm placy.

1. Wprowadzan w Urzędzie Gmiły w Sois:ku, system kontroli ilostępu do
pomięszczęnia, w którym przechowywałe są infomacje ''zastszeż'otć,' poprzez
wdrożęnię .'Ewidencji osób wchodzących i wychodzących do kancelarii dokumęntóW
niejawnych'' znajdującej się na I piętze budynku Urzę<lu Gminy pok, Nr 16,

2. Wzór Ewidencji. o któI€j mowa w ust l, stanowi Załącznik Nr l do zarządzenia'



B:*x"::xHn iJ:ilffi:T:::J::."j*' zaxz4dzenia zobowięujęInspektora

il?ff*;;o -u** i"m ,a,ząd,eniu połłerzam Pełnomocnikowi ochrony

$5 i

Zarządzefie wc|todzi w Ęcie z dniem podpisania.
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